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BURMISTRZ MIASTA HAJINOWKA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
inspektor ds. zaméwien publicznych

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

obywatelstwo polskie;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie wyzsze.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z zamowieniami publicznymi po
stronie zamawiajgcego;

znajomos¢ ustaw: prawo zamowien publicznych i aktdw wykonawczych, o
samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzagdowych, Kodeks postepowania
administracyjnego;

umiejetnos$é biegtej obstugi komputera (Srodowisko MS Office) i urzgdzen biurowych;
umiejetno$é samodzielnego opracowania dokumentacji pozwalajgcej na wszczecie,
przeprowadzenie oraz udzielenie zamoéwienia publicznego;

doswiadczenie przy realizacji zamdwien publicznych w projektach finansowanych z
funduszy Unii Europejskiej bgdz innych funduszy zewnetrznych pozyskanych przez
zamawiajgcego;

zdolnos¢ do kreatywnego i innowacyjnego myslenia, zaangazowanie, samodzielnos¢,
doktadno$é, odpowiedzialnosé, sumiennosé, odpornosé na stres, umiejetnosé bardzo
dobrej organizacji pracy wtasnej i innych oséb, zdolnosci analityczne, umiejetnosé
pracy w zespole oraz ksztattowania pozytywnych relacji ze wspotpracownikami.

3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
dotyczacego dostaw, ustug lub robdt budowlanych wedtug potrzeb zgtaszanych przez
komorki organizacyjne urzedu, zgodnie z zasadami i trybem okreslonym w ustawie
prawo zamoéwien publicznych i aktach wykonawczych przy wspétpracy i udziale
przedstawicieli tych komérek;

organizacja zamodwien na realizacje umow zawieranych ponizej krajowych lub
unijnych progdw okreslonych dla zamdéwien publicznych lub poza zakresem
stosowania prawa zamowien publicznych przy zapewnieniu procedur
poprzedzajgcych sktadanie zamodwien oraz warunkéw uwzgledniajgcych zasade
proporcjonalnosci, uwzglednieniu najlepszych praktyk gospodarnosci oraz przy
umozliwieniu petnej i uczciwej konkurencji miedzy potencjalnymi wykonawcami;
przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie zaméwien publicznych;
opracowanie regulamindw, procedur i zasad w zakresie udzielania zamoéwien
publicznych w Urzedzie;

analiza stosowanych procedur i wnioskowanie o wprowadzenie odpowiednich zmian;
sporzadzanie planu zamédwien publicznych na dany rok;



7) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych;
8) sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu zamoéwien publicznych.

4 WYMAGANE DOKUMENTY:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
2) CV z opisem wyksztatcenia i przebiegu pracy zawodowej,
3) oswiadczenia:
a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
c) o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
4) kserokopia dyplomu wyzszej uczelni oraz kserokopie innych dokumentéw potwier-
dzajacych posiadane umiejetnosci i wiedze oraz staz pracy,
5) klauzula zgody kandydata na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji ztozone na
druku dostepnym do pobrania na stronie BIP Urzedu Miasta w Hajnéwce w zaktadce
»Nabédr na stanowisko urzednicze”.

5. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1) miejsce Swiadczenia pracy: Urzad Miasta Hajndwka - budynek wielokondygnacyjny;

2) praca w petnym wymiarze czasu pracy;

3) pierwsza umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony do 6 m-cy, wynagrodzenie
- zgodnie z regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Hajnéwka.

6. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Hajndwka w rozumieniu
przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych
jest wiekszy niz 6%.

7. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA OFERT:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr
na stanowisko inspektora ds. zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Hajndwka” w ter-
minie do dnia 27.01.2025 r. do godziny 15.30 w siedzibie Urzedu Miasta Hajnéwka, ul. Alek-
sego Zina 1, 17-200 Hajndwka w sekretariacie — pokdj nr 219 lub poczta na ww. adres — liczy
sie data wptywu.

Aplikacje, ktdre wptyng do Urzedu Miasta Hajndwka po wyzej okreslonym terminie, jak
réwniez niespetniajgce wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.

W/w dokumenty aplikacyjne kandydatéw mogg by¢ odbierane osobiscie przez osoby
zainteresowane w ciggu miesigca od dnia zakoniczenia procedury naboru po wczesniejszym
uzgodnieniu telefonicznym, nr tel. 85 682 20 13. Po tym czasie zostang komisyjnie
zniszczone.

8. ROZSTRZYGNIECIE KONKURSU:

Konkurs na stanowisko inspektora ds. zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta Hajndwka
dla osdb zakwalifikowanych przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Burmistrza
Miasta Hajnowka.



Kandydaci spetniajgcy wymagania niezbedne zostang powiadomieni o terminie kolejnego
etapu naboru telefonicznie lub drogg elektroniczna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miasta Hajnowka.

Hajnéwka, 15.01.2025 r.

Burmistrz

Ireneusz Roman Kiendys$

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (DZ. Urz. UE L
119 z dnia 04 maja 2016 r., s.1) informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach do
naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta Hajndwka oraz konkursédw na dyrektoréw
jednostek organizacyjnych jest Burmistrz Miasta Hajndwka, ul. Aleksego Zina 1, 17-200 Haj-
nowka.

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych - Urzad Miasta Hajnéwka, ul. Alekse-
go Zina 1, 17-200 Hajnéwka; e-mail: iod@hajnowka.pl, tel.85 682 21 80.

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywac sie bedzie w celu niezbednym do reali-
zacji procesu rekrutacji na podstawie Ustawy o pracownikach samorzgdowych art. 4, 11, 13,
Kodeksu Pracy art. 22" § 1 oraz na podstawie zgody (w przypadku jej wyrazenia) réwniez w za-
kresie numeru telefonu oraz zdjecia kandydata jesli zostanie zamieszczone w ww. dokumen-
tach.

4. Pani/Pana dane nie bedg udostepniane innym podmiotom.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazane do parnstwa trzeciego/organizacji miedzynaro-
dowe;j.

6. Dokumentacja z przebiegu procesu rekrutacji jest przechowywana przez okres 5 lat, a nastep-
nie, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego- brakowana.

7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprosto-
wania. Posiada Pani/Pan takze prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofa-
niem.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego jakim jest Prezes Urze-
du Ochrony Danych Osobowych 00-193 Warszawa ul. Stawki 2 gdy uzna Pani/Pan, ze przetwa-
rzanie dotyczacych Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.

9. Ma Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzasadnione jest, ze Pani/Pana dane osobowe przetwarzane s3 przez administratora niezgod-
nie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016 /679 z dnia 27 kwietnia
2016r.

10.Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wskazanych w ogtoszeniu o naborze wynika z
przepisdw prawa okreslonych w pkt. 4, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne. Niepodanie
danych wynikajgcych z przepisow skutkuje brakiem mozliwosci udziatu w naborze.

11.Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg profi-

lowane.
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